國立體育大學103年度第1次內部稽核教育訓練暨工作小組協調會議紀錄

一、時間：103年4月21日(星期一)上午11時30分
二、地點：行政教學大樓6樓心苑會議室

三、主席：黃副校長永旺                          記錄：黃久玲
四、出列席人員：張主任秀玉、邱組長翠琪、林榮通專委、

列席指導：高校長俊雄
五、主席致詞：（略）
六、主席裁示：
1.請黃副校長儘速召開內部控制工作小組會議，並請於本年12月底前研提本校內部控制作業手冊，陳核後依限函請教育部核備。
2.請秘書室儘速研提本校內部稽核人員建議名單陳核，內部稽核人員以由本校內部控制工作小組人員兼任為原則。組設完成後，亦請儘速就內部稽核小組人員之教育訓練及任務分組等事項召開協調會議，並確實落實本校內部稽核作業。
3.請秘書室於行政會議中以業務報告形式提出有關內部控制相關教育訓練資料，供各單位主管參考。
4.請秘書室及總務處文書組對於未依規定期限完成及結案之重要案件加強稽催、管控。

5.有關本校公文處理流程之管控方面，各單位登記桌於登記收文後應先交由單位主管批閱及分文，其後再交由承辦人簽核。凡來文中訂有依限回覆或依限辦理者，單位主管應先交由該單位之內部控制工作小組人員或綜合業務承辦人員自行錄案列管追蹤，直至各該案件結案後方得解除列管。各單位錄案列管追蹤表件應列入各該單位自我評鑑之重要項目，各單位自行錄案列管追蹤表格由秘書室研議後轉交各單位參考。

6.對訂有依限回覆或依限辦理之來文，原則上不得以存查續辦方式先行結案，秘書室及總務處文書組應對違反本規定之文件予以退回續辦，以掌握公文時效，並避免因公文延宕致損及相關權益。其餘有關校長、副校長臨時交辦事項，應比照本規定依限結案及陳核。

7.學校資訊作業系統之穩定與安全至為重要，請黃副校長明察最近學校資料庫遺失的原委，並請資訊中心研擬因應及預防措施。資訊中心應確實落實單位之內部控制及內部稽核工作，以避免類似情形再度發生。
七、散會：13時30分
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